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Adres strony internetowej, na ktorej Zamawiajacy udostgpnia Specyfikacje Istotnych Warunkdéw Zamoéwienia:
bip.umig.polaniec.pl/

Potaniec: Zorganizowanie jednodniowych szkolen dla pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy Potaniec w ramach projektu Urzad Miasta i
Gminy Potaniec- profesjonalny, efektywny, dostepny z zakresu:
1.Instrukcja kancelaryjna; 2.Praktyczne zastosowanie nowych
przepiséw z zakresu ochrony informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych; 3.Praktyczne zastosowanie nowych uregulowan
prawnych z zakresu spraw obywatelskich ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, ewidencji ludnosci i USC; 4.Zarzadzanie kryzysowe,
bezpieczenstwo publiczne - zadania gminy w zakresie finansowania
OSP;

Numer ogtoszenia: 256396 - 2012; data zamieszczenia: 17.07.2012
OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU - ustugi

Zamieszczanie ogloszenia: obowigzkowe.

Ogloszenie dotyczy: zamdwienia publicznego.

SEKCJA |: ZAMAWIAJACY

I. 1) NAZWA | ADRES: Miasto i Gmina Pofaniec , ul. Ruszczanska 27/218, 28-230 Potaniec, woj.
swigtokrzyskie, tel. 315 8650305, faks 015 8650328.
Adres strony internetowej zamawiajacego: www.polaniec.pl

l. 2) RODZAJ ZAMAWIAJACEGO: Administracja samorzadowa.

SEKCJA Il: PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

II.1) OKRESLENIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

I.1.1) Nazwa nadana zaméwieniu przez zamawiajacego: Zorganizowanie jednodniowych szkolen dla
pracownikéw Urzedu Miasta | Gminy Polaniec w ramach projektu Urzad Miasta | Gminy Potaniec-
profesjonainy, efektywny, dostepny z zakresu: 1.Instrukcja kancelaryjna; 2.Praktyczne zastosowanie
nowych przepiséw z zakresu ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych; 3.Praktyczne
zastosowanie nowych uregulowati prawnych z zakresu spraw obywatelskich ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej, ewidenciji ludno$ci i USC; 4.Zarzgdzanie kryzysowe, bezpieczenistwo publiczne - zadania
gminy w zakresie finansowania OSP;.

li.1.2) Rodzaj zamodwienia: ustugi.
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11.1.3) Okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamoéwienia: Wymagania wspdine dotyczace
szkolen: 1.Termih realizacjt szkolen: 15 grudzieti 2012 r. 2.Charakterystyka ustugi szkoleniowej: A.Jedna
godzina dydaktyczna: 45 min zajec, 15 min przerwy, B.Szkolenia zamknigte - tylko dla pracownikow
Zamawiajacego, Obowigzki Wykonawcy (szkolenia 1 dniowe zamknicte, w siedzibie Zamawiajgcego): 1)
realiéacja przedmiotu zamdwienia w dniach od poniedziatku do pigtku(z wylaczeniem sobot, niedziel,
$wigt). taczny czas trwania szkolenia w ciggu 1 dnia nie moze by¢ diuzszy jak 8 godzin dydaktycznych 2)
najpozniej 5 dni przed rozpoczeciem szkolenia Wykonawca zobowigzany jest do opracowania i
przedstawienia szczegétowego programu szkolenia | wdrazania go zgodnie z ustalonym planern,
wspoipracujgce przy tym z Koordynatorem Projektu (Zamawiajgcy wymaga, aby program szkolenia byt
zgodny z celami szkolenia okreslonymi w niniejszej specyfikacji), gdzie Zamawiajgey najpdzniej drugiego
dnia roboczego od dnia otrzymania ww. programu wniesie swoje uwagi oraz dokona wskazania co do
osoby prowadzgcej i miejsca szkolenia, do czego wykonawca zobowiazany jest sie dostosowaé. Ponadto
Wykonawca musi dokona¢ wpis o szkoleniu na stronie www.inwestycjawkadry.info.pl w terminie co
najmniej 5 dni przed rozpoczgciem szkolenia; 3) ustalenia wspélinie z Koordynatorem Projektu
szczegotowych termindw realizacji szkolenia - harmonogramu szkolenia, 4) zapewnienia

trenerdw, wykladowcow, w takiej liczbie, aby moZliwe bylo sprawne przeprowadzenie szkolenia, 5)
pokrycia ewentualnych kosztéw dojazdu, zakwaterowania{ wyzywienia treneréw,wykiadowcdéw w czasie
szkolenia (koszty te sg pokrywane samodzielnie przez podmiot realizujgcy szkolenie w ramach
wynagrodzenia za przeprowadzenie zajgc), 6) Wykonawca zapewnia wszystkim uczestnikom danego
szkolenia materiatow niezbednych do szkolenia oraz szczegdtowy program szkolenia, materiaty
szkoleniowe w formie skryptéw z miejscem na prowadzenie notatek oraz materiaty pomocnicze (materiaty
dydaktyczne, akty prawne, materialy do rozwigzywania casedw oraz c¢wiczen itp.) w wersji elektronicznej
(dokumenty z rozszerzeniem doc, pdf, ppt, exe) przestane na adres e-mailowy, ktdry zostanie wskazany
przez Zamawiajgcego w okresie 5 dni przed planowanym terminem szkolenia. Wszystkie te materiaty
musz3g byc opatrzone logo Narodowej Strategii Spéjnosci, logo Gminy Potaniec, flagg UE z napisem Unia
Europejska, Europejski Fundusz Spoleczny, tytulem projektu Urzad Miasta i Gminy Pofaniec -
profesjonalny, efektywny, dostepny napisem: szkolenie wspéffinansowane przez Unie Europejska ze
srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego z Programu Operacyjnege Kapital Ludzki, Poddziatanie
5.2.1. Modernizécja zarzgdzania w administracji samorzadowej, 8) prowadzenia listy obecno$ci w kazdym

dniu szkolenia, zgodnie ze wzorem przekazanym przez Zamawiajgcego, 9) informowania uczestnikéw

szkolenia o dofinansowaniu projektu z Unii Europejskiej w tym z Europejskiego Funduszu Spotecznego, 10)
przestrzegania zasady rownych szans, w tym roéwnosci pici w trakcie realizacji szkolenia, 11) zapewnienia
kazdemu uczestnikowi szkolenia dokumentu potwierdzajacego jego odbycie (certyfikatu,zadwiadczenia),

zawierajgcego oznaczenia zgodnie z wytycznymi dotyczacymi oznaczenia projektow w ramach Programu

Operacyjnego (logotypy) z podpisem trenera,wyktadowcy, 12) sporzadzenia raportu, z odbytego szkolenia
oraz Wykonawca przekaze go do Zamawiajacego, w wersji papierowej (podpisane]) oraz elektronicznej,

zawierajgcego co najmniej: ocene efekiywnosci danego szkolenia, temat zaje¢ edukacyjnych oraz
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program szkolenia, datg, czas trwania szkolenia, wymiar godzin, uwagi, komentarze i rekomendacije dla
szkolonych oraz Zamawiajgcego. Raport zostanie przekazany Zamawiajgcemu do 7 dni kalendarzowych
od dnia zakonczenia szkolenia, 13) przediozenia Zamawiajgcemu, wraz z faktura,rachunkiem, raportu z
przebiegu zrealizowanego szkolenia, dolgczajac do niego: 1 egzemplarz materiatow szkoleniowych (na
plycie CD,DVD), liste obecnosci zawierajgcg potwierdzenia odbioru materialéw szkoleniowych przez
uczestnikow, ustugi cateringowej i karte ewidencji czasu pracy trenera,wykiadowcy, 14) potwierdzenia
przez uczestnikow odbioru dostarczonych materiaféw dydaktycznych dia uczestnikéw szkolenia, 15)
zorganizowania w trakcie realizowanego szkolenia dwdch przerw kawowych i jednej obiadowej w dniu
szkolenia, 16) monitorowania przebiegu szkoler i zglaszania ewentualrnych problemow, nieprawidtowosci
niezwilocznie po zaobserwowaniu ich wystepowania, 17) przedioZzenia dokumentagji zdjeciowej z odbytego
szkolenia tj., 10 zdje¢ z realizacji szkolenia, ponadto Wykonawca zobowigzany jest do sporzadzenia nie
mniej niz 4 zdje¢, ktore bedg dokumentowaly wlasciwe oznaczenie sali zgodnie z wytycznymi. Wykonawca
dodatkowo przekaze Zamawiajgcemu kopie wszystkich wystawionych zaswiadczen poéwiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem wraz z listami obecno$ci, a takze przeprowadzi ankiety przed szkoleniem (ex-ante)
wskazujgce na poziom wiedzy z danego zakresu, takze ankiete po szkoleniu (ex-post) obrazujgea stopien
uzyskanej wiedzy z danego zakresu szkolenia, 18) zgloszenia Zamawiajacemu w trybie natychmiastowym
wszelkich zmian zwigzanych z realizacjg zaméwienia, w tym w szczegdlnosci zmian zwigzanych z
harmonogramem oraz osobami planowanymi do prowadzenia szkolenia, 19) Wykonawca ma obowigzek
do zapewnienia zastepstwa w przypadku zaistnienia wyjgtkowych okoliczno$ci uniemozliwiajacych

przeprowadzenie danego szkolenia przez trenera,wykladowce wskazanego w ofercie (choroba, wypadek

losowy itp.) Zmiana taka moze zaistnie¢ pod warurkiem, Ze trener,wykiadowca planowany na zastepstwo,
spetnia kryteria wskazane w niniejszym zaméwieniu oraz Wykonawca uzyska aprobate Zamawiajgcegoe na
wprowadzenie tej zmiany, 20) zapewnienia, w trakcie zajec, szkolonym mozliwosé skonsultowania
wiasnych problemdw, zwigzanych ze specyfikg podejmowanej przez nich pracy, 21) zapewnienia
konsultacji dodatkowych - specjalistyczne po szkoleniu,udzielenia odpowiedzi na pytania w dogodnej dla
uczestnikéw formie w terminie do 30 dni od dnia zakoriczenia szkolenia, 22) wykorzystywania w trakcie

zajec pomocy naukowych tj. tablic, rzutnikéw, magnetofonéw w zalezno$ci od specyfiki szkolenia, 23)

zapewnienia uczestnikom szkolenia cateringu: dwudaniowy obiad(skiadajgey sig z zupy i dania gtéwnego,

wraz z deserem), a takze 2 przerwy kawowe (kawa, herbata, cukier, $mietanka do kawy, soki, woda
mineralna niegazowana i gazowana, ciasto pieczone, ciastka ) dla uczestnikow szkolenia, 24) zapewnienia
obstugi, rozstawienia | biezgca wymiane naczyn oraz dbato$é o estetyke miejsca podawania cateringu.
Przerwy kawowe i dwudaniowy obiad majg by¢ zapewnione w miejscu szkolenia (na sali lub w jej
bezposrednim sgsiedziwie), 25) oznaczenia pomieszczenia, w kidrych realizowany bedzie przedmiot

zamowignia w sposéb zgodny z wytycznymi dotyczacymi oznaczenia projekiéw w ramach Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki, 26) odpowiedniego oznaczenia wszystkich dokumentow bezposrednio
zwigzanych z realizacjg ustugi tj. umowy, korespondencji dotyczacej projektu i wszystkich innych

dokumentéw z nim zwigzanych wychodzacych od Wykonawcy poprzez zamieszczenie na dyplomach,
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certyfikatach oraz materiatach dydaktycznych itp. oznaczenia zgodnie z wytycznymi dotyczacymi
oznaczenia projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, 27) zapewnienia koordynatora
szkolenia uczestnikdw, kidry odpowiedzialny bedzie za prawidtowa organizacje zajeé uczestnikow.
Koordynator musi dysponowa¢ telefonem komérkowym, ktérego numer zostanie podany Zamawiajgcemu
{(w celu dokonywania wyjasnien, rozwigzywania ewentualnych problemoéw organizacyjnych). Kierownikiem
- koordynatorem nie moze by¢ osoba prowadzgca zajecia podczas szkolenia. Zamawiajacy nie wymaga,
aby koordynator byt dostepny w trakcie trwania szkolenia w migjscu jego prowadzenia. Ma
zagwarantowad niemniej, iz trener,wyktadowca oraz uczestnicy szkolenia bez przeszkod bedg mogli
realizowac szkolenie, 28) poddania sie kontroli przez Zamawiajgcego w trakcie trwania szkolenia, 29)
przechowywania dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych ustug szkoleniowych do 31.12.2020 roku.
Uwaga: w przypadku szkolen zamknietych realizowanych na migjscu, Zamawiajgcy zobowigzuje sie
zapewni€ sale szkoleniowa przystosowang do utrzymania statej temperatury miedzy 18 a 24 stopnie
Celsjusza, a takze wyposaZzong w rzutnik multimedialny, ekran na statywie, papier do flipchartu, flipchart
oraz pisaki. Obowigzki Wykonawcy szkolenia wyjazdowe (otwarte i zamkniete): Wykonawca przedmiotu
zamowienia zobowigzany jest do: 1) Przeprowadzenia szkolenia w migjscu oddalonym od siedziby
Zamawiajgcego 0; -w przypadku szkolenia otwartego nie wiecej niz 125 km; -w przypadku szkolenia
zamknietego nie mnigj niz 10 km nie wiecej niz 30 km; 2) opracowania szczegdlowego programu szkolenia
i wdrazania go zgodnie z ustalonym planem, wspéipracujac przy tym z Koordynatorem Projektu
(Zamawiajmy wymaga, aby program szkolenia byt zgodny z celami szkolenia okreslonymi w niniejszaj
specyfikacji). Ponadto Wykonawca musi dokonad wpis o szkoleniu na stronie
www.inwestycjawkadry.info.pi w terminie co najmniej 5 dni przed rozpoczeciem szkolenia; 3) ustalenia
wspdinie z Koordynatorem Projektu szczegdtowych termindw realizacji szkolenia - harmonogramu
szkolenia, 4} zapewnienia trenerdw, wykiadowcow, w takiej liczbie, aby mozliwe bylo sprawne
przeprowadzenie szkolenia, 5) pokrycia ewentualnych kosziéw dojazdu, zakwaterowania, wyzywienia
trenerdw, wykladowcow w czasie szkolenia (koszty te sg pokrywane samodzielnie przez podmiot
realizujgcy szkolenie w ramach wynagredzenia za przeprowadzenie zajec), 6) zapewnienia wszystkim
uczestnikom danego szkolenia materialéw niezbednych do szkolenia oraz szczegdlowego programu

szkolenia, materialy szkoleniowe w formie skryptow z miejscem na prowadzenie notatek oraz materiaty

pomocnicze {materialy dydakiyczne, akty prawne, materialy do rozwiazywaria caseéw oraz éwiczen itp.)
w wersji wydrukowanej. Materialy szkoleniowe (czes¢ wykiadowa, prezentacja) powinny by¢ jednoczesnie
przekazane Zamawiajgcemu wraz z zalgcznikami w 1 egzemplarzu w wersji papierowej oraz elektronicznej
(dokumenty z rozszerzeniem doc, pdf, ppt, exe) na adres e-mailowy, ktory zostarie wskazany przez
Zamawiajgcego {w przypadku, jesh wielkosé dokumentu,dokumentdw jest zbyt duza i nie moze zostac

przesfana elekironicznie materialy nalezy przekazaé na plycie CD,DVD do Zamawiajacego) w okresie 5

dni po odbyciu szkolenia. Wszystkie te materialy musza by¢ opatrzone logo Narodowej Strategii
Spéjnosci, logo Urzedu Miasta | Gminy Potaniec, flage UE z napisem Unia Europejska, Europejski Fundusz

Spoteczny, tytulem projektu Urzad Miasta i Gminy Polaniec - profesjonalny, efektywny, dostepny napisem:
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szkolenie wspoffinansowane przez Unig Europejska ze érodk_c’:w Eurcpejskiego Funduszu Spofecznego z
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Poddziatanie 5.2.1. Modernizacja zarzadzania w administracii
samorzadowej, 7) prowadzenia karty ewidencji czasu pracy trenerow,wykiadowcow, zgodnie ze wzorem
przekazanym przez Zamawiajgcego, 8) prowadzenia listy obecnosci w kazdym dniu szkolenia, zgodnie ze
wzorem przekazanym przez Zamawiajgcego, 9) informowania uczestnikdw szkolenia ¢ dofinansowaniu
projektu z Unii Europejskiej w tym z Europejskiego Funduszu Spotecznego, 10) wlasciwe oznaczenia
miejsca szkolenia; 11) przéstrzegania zasady réwnych szans, w tym réwnosci plci w trakcie realizacii
szkolenia, 12) zapewnienia kazdemu uczestnikowi szkolenia dokumentu potwierdzajgcego jego odbycie
(certyfikatu,zaswiadczenia), zawierajgcego oznaczenia zgoednie Z wytycznymi dotyczacymi oznaczenia
projektéw w ramach Programu Operacyjnego (Iogotypy)'z podpisem trenera,wykladowcy, 13}
przediozenia dokumentacji zdjeciowej z odbytego szkalenia tj.: 10 zdjgé z realizacji szkolenia, ponadifo
Wykonawca zobowigzany jest do sporzadzenia nie mniej niz 4 zdje¢, ktére bedg dokumentowaly wiasciwe
oznaczenie sali zgodnie z wytycznymi. Wykonawca dodatkowo przekaze Zamawiajacemu kopie
wszystkich wystawionych zaswiadczen poswiadczone za zgodno$é z oryginatem wraz z listami obecnosci,
a takze przeprowadzi¢ ankiety przed szkoleniem (ex-ante) wskazujace na poziom wiedzy z danego
zakresu, takZze ankiete po szkoleniu (ex-post) obrazujgcy stopien uzyskanej wiedzy z danego zakresu
szkolenia 14) sporzadzenia raportu, z odbytego szkolenia oraz Wykonawca przekaze go do
Zamawiajgcego, w wersfi papierowej (podpisanej) oraz elektronicznej, zawierajacego co najmniej: oceng
efektywnosci danego szkolenia, temat zaje¢ edukacyjnych oraz program szkolenia, date, czas trwania
szkolenia, wymiar godzin, uwagi, komentarze i rekomendacje dla szkolonych oraz Zamawiajgcego. Raport
zostanie przekazany Zamawiajacemu do 7 dni kalendarzowych od dnia zakoriczenia szkolenia, 15)
przediozenia Zamawiajgcemu, wraz z fakturg,rachunkiem, raportu z przebiegu zrealizowanego szkolenia,
dolaczajae do niego: 1 egzempiarz materiatéw szkoleniowych, fotografii ze szkolen, listy obecnosci
zawierajgcej potwierdzenia odbioru materiatow szkoleniowych przez uczestnikéw, karte ewidencji czasu
pracy trenera,wykladowcy, 16) poitwierdzenia przez uczestnikdw odbioru dostarczonych materiatéw
dydaktycznych dla uczestnikdw szkolenia, 17) zorganizowania w trakcie realizowanego szkolenia w tym
dwoéch przerw kawowych i jednej obiadowej w dniu szkolenia, 18) monitorowania przebiegu szkolenia i
zgtaszania ewentuainych problemow, nieprawidiowosci niezwlocznie po zaohserwowaniu ich
wystepowania, 19) zgloszenia Zamawiajgcemu w trybie natychmiastowym wszelkich zmian zwigzanych z
realizacjg zamowienia, w tym w sZczegélnoSci zmian zwigzanych z harmonogramem oraz osobami
planowanymi do prowadzenia szkolenia, 20) Wykonawca ma obowigzek do zapewnienia zastepstwa w
przypadku zaistnienia wyjgtkowych okolicznosci uniemozliwiajacych przeprowadzenie danego szkolenia
przez trenera,wykladowce wskazanego w ofercie (choroba, wypadek losowy itp.} Zmiana taka moze

zaistnie¢ pod warunkiem, ze trener,wykiadowca planowany na zastepstwo, speinia kryteria wskazane w

niniejszym zamowieniu oraz Wykanawca uzyska aprobate Zamawiajgcego na wprowadzenie tej zmiany,
21) zapewnienia, w trakcie zajec, szkolonym mozliwos¢ skonsultowania wlasnych problemdw, zwigzanych

2e specyfikg podejmowane] przez nich pracy, 22) zapewnienia konsultacji dodatkowych - specijalistyczne
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po szkoleniu,udzielenia odpowiedzi na pytania w dogodnej dla uczestnikow formie w terminie do 30 dni od
dnia zakoriczenia szkolenia, 23) zapewnienia uczestnikom podczas szkolenia 2 przerw kawowych (kawa,
herbata, cukier, $mietanka do kawy, soki, woda mineralna niegazowana i gazowana, ciasto pieczone,
ciastka) dla uczestnikéw szkolenia, kazda po 15 minut na kazdy dzien szkolenia, oraz przerwy obiadowej
{dwudaniowy obiad skladajacy sie z zupy i dania gtdwnego, a takze deseru), 24) zapewnienia obstugi,

rozstawienia | biezacg wymiang naczyn oraz dbatosé o estetyke miejsca podawania cateringu. Przerwy

kawowe maja byé zapewnione w miejscu szkolenia (na Sali lub w jej bezposdrednim sgsiedztwie), 25)
zapewnienia uczestnikom szkolenia odpowiednich warunkéw lokalowych | wyposazenia technicznego,
adekwatnego do rodzaju szkolenia, odpowiadajgcym indywidualnym potrzebom szkoleniowym
uczestnikéw, 26) zapewnienia sali éwiczeniowej,szkoleniowe] do prowadzenia zajg¢ o powierzchni co
najmniej 3m2 na kazdego z uczestnikéw szkolenia oraz trenera,wykladowcy, w jednym budynku dia
minimum tylu 0séb, ile Zamawiajgcy wskazat przy szkoleniu oraz trenera,wykladowcy, przez 8 godzin w
ciagu danego dnia szkoleniowego, wraz niezbednym zapleczem sanitarnym, 27) zapewnienia, aby
wszystkie elementy ustugi znajdowaly sie w jednym budynku (sala szkoleniowa, pomieszczenia sanitarne-

toaleta, wyzywienie), 28) zapewnienia sali Gwiczeniowej,szkoleniowe] posiadajgcej odpowiednie

o$wietlenie: dostep $wiatla dziennego oraz calodobowego oswietlenia umozliwiajgcego swobodne i
bezpieczne dla wzroku czytanie, a zarazem mozliwo$¢ zaciemnienia sali podczas prezentacii
multimedialnej. Ponadto powinna posiada¢ mozliwo$¢ utrzymania statej temperatury migdzy 18 a 24
stopnie Celsjusza, 29) zapewnienia w sali éwiczeniowej, szkoleniowej dla wszystkich uczestnikow szkolenia
oraz trenera krzeset 0 wysokos$ci przystosowanej do wzrostu dorostego cztowieka, nie fotele. Jesli w sali
nie ma stotdéw krzesta powinny posiadac rozktadany blat przydatny do sporzadzania notatek lub np.
postawienia kubka z kawg, 30} zapewnienia sali szkoleniowej,cwiczeniowej z fatwym dostepem do zrodta
pradu (gniazdka + przediuzacz), 31) zapewnienia sali szkoleniowej,cwiczeniowe; wyposazonej w sprzet
dydaktyczny - rzutnik, projektor multimedialny, komputer - laptop wspétgrajgcy z pozostalym sprzetem,
ekran do rzutnika, projektora lub przynajmniej jedng biatg $ciang (lub bardzo jasng) pionowsg sciang, na
kidrej mozna wyswietla¢ obraz z rzutnika, flipchart, tablica suchoscieralna - magnetyczna, mazaki do
pisania na tablicy oraz flipcharcie, odtwarzacz nagraii multimedialnych (w przypadku braku takiej funkcji w
laptopie), 32) zapewnienia sali szkoleniowej, éwiczeniowej gwarantujgcej szkolonym warunki dyskrecji (sale
zamkriete, bez mozliwosci przechodzenia przez nie lub przebywania oséb nie bioracych udziatu w
szkoleniu), oddana na wylgczno$¢ dla grupy przez caty czas trwania ustugi szkoleniowej, 33)
odpowiedniego oznaczenia wszystkich dokumentéw bezposrednio zwigzanych z realizacjg ustugi tj.
umowy, korespondencji dotyczacej projektu i wszystkich innych dokumentéw z nim zwigzanych
wychodzgeych od Wykonawcy poprzez zamieszczenie na dyplomach, certyfikatach oraz materiatach
dydaktycznych itp. oznaczenia zgodnie z wytycznymi dotyczacymi oznaczenia projektow w ramach
Programu Operacyinego Kapitat Ludzki, 34) zapewnienia koordynatora szkolenia uczestnikdw, ktory
zapewni prawidlowa organizacje zaje¢ uczestnikéw. Koordynator musi dysponowa¢ telefonem

komérkowym, ktdrego numer zostanie podany Zamawiajacemu {w celu dokonywania wyjasnien,
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rozwigzywania ewentualnych problemow organizacyjnych). Kierownikiem - koordynatorem nie moze byc
osoba prowadzaca zajecia podczas szkolenia. Zamawiajacy nie wymaga, aby koordynator byt dostepny w
trakcie trwania szkolenia w migjscu jego prowadzenia. Ma zagwarantowa¢ niemniej, iz trener,wykltadowca
oraz uczestnicy szkolenia bez przeszkdd bedg mogli realizowad szkolenie, 35} poddania sie kontroli przez
Zamawiajacego w trakcie trwania szkolenia, 36} przechowywania dokumentacji dotyczacej
przeprowadzonych usiug szkoleniowych do 31.12.2020 roku. Uwaga: w przypadku szkolenia otwartego
wykonawca co najmniej raz na 14 dni bedzie przekazywat informacje Zamawiajgcemu na temat szkolen
otwartych w ktérych beda mogli wzigé jego pracownicy . Ponadto Wykonawca zobowigzany jest
przedstawi¢ co najmniej 3 propozycie terminéw danego szkolenia; grupa w szkoleniach otwartych nie
moze liczyG wigeej niz 15 osdb; miejsce szkolenia otwartego powinno zostaé zorganizowane w
migjscowosciach potozonych nie wigcej niz do 125 km od siedziby Zamawiajgcego. Wymagania
szczegblowe dla poszczegdinych szkolen: 1.Instrukcja kancelaryjna { szkolenie zamkniete, wyjazdowe)
Przedmiotem zamdwienia jest realizacja merytoryczna i obstuga techniczna szkolenia w zakresie:
Instrukcja kancelaryjna A. Uczestnicy szkolenia: 28 oséb - pracownicy Urzedu Miasta | Gminy Polaniec. B.
Cel szkolenia: Uzyskanie wiedzy na temat: Szkolenie majgce na celu pozyskanie niezbednej wiedzy na
temat instrukcji kancelaryjnej, a w szczegobinosci nastepujacej tematyki: 1.Nowej instrukeji kancelaryjnej -
dwoch systeméw obiegu; 2.Rodzaje przesylek (przekazane poczta elektroniczng, przesytki na no$niku
papierowym, przesylki na informatycznym nosniku danych, przesylki przekazane na elektroniczng skrzynke
podawcza; 3.Punkty zatrzymania - pordwnanie zadan w nw. pkt: - punkt kancelaryiny; - kierownik
podmiotu; - prowadzgcy sprawe; - akceptujgcey; 4.Czynnoéci kancelaryjne w systemie EZD; 5.Czynnosci
kancelaryjne w systemie tradycyjnym. 6.Czynnosci kancelaryine w systemie tradycyjnym - mozliwosc
wsparcia narzedzi infformatycznych; 7.Warsztaty z instrukgeji kancelaryjne)j, obejmujace przede wszystkim: -
prowadzenie spisu spraw; - Zakladanie teczek aktowych; - zakladanie podteczek; - nadawanie znaku
spraw; - zastosowanie rzeczowego wykazu akt; - podporzadkowanie teczek aktowych; 8. Archiwizacja.
Obowigzki i sztuka wiasciwe] archiwizacji dokumentow. C. Charakierystyka uslugi szkoleniowej: a) ustuga
szkoleniowa obejmuje 1 dzien szkoleniowy , dia 1 grupy szkoleniowej liczgce] 28 osdb, fgcznie 8 godz.
dydaktycznych b) forma przeprowadzonego szkolenia: 8 godzin warsztatow {praktyczne zastosowanie
ww. zagadnien, przyktady, symulacje) D. Zadania Wykonawcy: a) Trenerzy: 2 trenerdw do wyboru
posiadajgcych wiedzeg | doSwiadczenie w zakresie zblizonym do tematyki szkolenia . 2.Praktyczne
Zastosowanie nowych przepiséw z zakresu ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych (

szkolenie zamknigte, w siedzibie Zamawiajgcego} Przedmiotem zamdwienia jest realizacja merytoryczna i

obstuga techniczna szkolenia w zakresie: Praktycznego zastosowania nowych przepiséw z zakresu
ochrony informacii niejawnych i ochrony danych oscbowych A. Uczestnicy szkolenia: 8 oséb - pracownicy

Urzedu Miasta i Gminy Polaniec B. Cel szkolenia: Doskonalenie i usystematyzowanie wiedzy nw.

plaszczyzn: 1. Zmiany w procedurach dotyczgeych ochrony informacii niejawnych; 2. Kancelaria Tajna na
nowych zasadach i jej likwidacja; 3. Nowe zasady okreséw ochronnych dla dokumentéw niejawnych i

zasady opisywania takich dokumentéw; 4. Noe zasady dostepu do dokumentow Zastrzezonych; 5. Nowe
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zasady opisywania dokumentow niejawnych; 6. Nowe zadanie - dokonariie szacowania i oceny ryzyka -
kategorie i $rodki bezpieczeristwa fizycznego; dobdr érodkéw bezpieczenstwa fizycznego; metodyka
doboru srodkéw; 7. Nowe zasady przeprowadzania postepowar sprawdzajqéych; 8. Omédwienie zmian w
ustawie o ochronie danych osobowych; 9. Rejestr zbioréw; 10. Kiedy nalezy powotaé Administratora
Bezpieczefistwa Informacji; 11. Jakie wewnetrzne procedury powinny by¢ wprowadzone w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych przez pracownikow urzedu; 12. Rodzaje uprawnien jakie powinni
posiadac pracownicy urzedu; 13. Jak przygotowac sie do kontroli GIODO; 14. Zabezpieczenia systemu
informatycznych przetwarzajgce dane osobowe;. C. Charakterystyka ustugi szkoleniowej: a) ustuga
szkoleniowa obejmuje 1 dzien szkoleniowy, dla 1 grupy szkoleniowej liczacej 8 osdb, {gcznie 8 godz.
dydaktycznych. b) forma przeprowadzonego szkolenia: 8 godzin warsztatéw (praktyczne zastosowanie
ww. zagadnien, przykiady, symulacje). D. Zadania Wykonawcy: a) Trenerzy: 2 treneréw do wyboru
posiadajacych wiedze i doswiadczenie w zakresie zblizonym do tematyki szkolenia . Zamawiajgcy
zobowigzuje sie zapewnic sale szkoleniowa wyposazong w rzutnik multimedialny, ekran na statywie,
papier do flipcharty, fliochart oraz pisaki. 3.Praktyczne zastosowanie nowych uregulowan prawnych z
zakresu spraw obywatelskich, ewidencji dziatainosci ludnoéci i USC ( szkolenie zamknigte, w siedzibie
Zamawiajgcego)Przedmiotem zaméwienia jest realizacja merytoryczna i obstuga techniczna szkolenia w
zakresie: Praktycznego zastosowania nowych przepiséw z zakresu ochrony informacji niejawnych i
ochrony danych osobowych A. Uczestnicy szkolenia: 3 osoby - pracownicy Urzedu Miasta i Gminy
Potaniec B. Cel szkolenia: Doskonalenie i usystematyzowanie wiedzy nw. plaszczyzn: 1. Nowych zasady
ewidencjonowania podmiotéw gospodarczych; 2. Obstuga CEIDG; 3. Omdwienia zmian w ustawie o
ewidenciji ludnosci | dowodach osobistych 4. Omdwienia zasad legalizacji pobytu cudzoziemcéw i
problematyki zwigzanej z ich meldowaniem; 5. Omowienia nowego systemu i jego dziatania po
wprowadzeniu aplikacji zmoku; 6. Omowienia problematyki zwigzanej z udostepnianiem danych
osobowych; 7. Wydawania decyzji z zakresu ewidencji ludnosci; 8. Transkrypcia zagranicznych aktow i ich
uzupetnienie; 9. Zmiana imienia | nazwiska - unormowania prawne, orzecznictwo i piSmiennictwo; 10.
Prawidlowego sporzadzania testamentow; C. Charakterystyka ustugi szkoleniowej: a) ustuga szkoleniowa
obejmuje 1 dzieti szkoleniowy (od poniedziatku do pigtku) 8 godz. dydaktycznych, dla 1 grupy szkoleniowej
liczgcej 3 osoby. b) forma przeprowadzonego szkolenia: 8 godzin warsztatow (praktyczne zastosowanie

ww. zagadnien, przyktady, symulacje). D. Zadania Wykonawcey: a) Trenerzy: 2 trenerdw do wyboru

posiadajgcych wiedze | doswiadczenie w zakresie zblizonym do tematyki szkolenia . Zamawiajgcy
zobowigzuje sie zapewnic salg szkoleniowq wyposazong w rzutnik multimedialny, ekran na statywie,

papier do flipchartu, flipchart oraz pisaki. 4.Zarzadzanie kryzysowe, bezpieczeristwo publiczne - zadania

gminy w zakresie finansowani OSP (szkolenie otwarte) Przedmiotem zamowienia jest realizacja

merytoryczna i obstuga techniczna szkolenia w zakresie: Zarzadzanie kryzysowe, bezpieczenstwo

publiczne - zadania gminy w zakresie finansowani OSP A. Uczestnicy szkolenia: 2 osoby - pracownicy

Urzedu Miasta i Gmihy Potaniec B. Cel szkolenia: Usystematyzowanie kryzysowe, bezpieczenstwo

publiczne - zadania gminy w zakresie finansowania OSP, a w szczeg6lnosci: 1. Zakres obowigzkowego i
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mozliwego finansowania OSP przez Samorzady - celowos¢ i gospodarnoéé wydatkéw w tym
Inwestycyjnych; 2.Gospodarka nieruchomosciami a uzywanie straznic przez OSP; 3.Finansowanie OSP -
dotacje; (umowa jako podstawowa dotacja; zasady udzielenia i rozliczania dotacji; finansowanie inwestycji
Z otrzymanych dotacji a ustawa o zamoéwieniach publicznych; przekazywanie dotacji przez inne niz gminne
jednostki samorzadu terytorialnege; skutki podatkowe finansowania OSP w formie dotacji); 4.Innego
rodzaju umowy pomiedzy gming a jednostkami OSP; 5. Wyplata ekwiwalentu za udziat w akcji ratowniczej;
6. OSP a ustawa o ruchu drogowym; 7. Zarzgdzanie kryzysowe w samorzadzie; 8. Planowanie,
organizowanie, kontrolowanie w zarzadzaniu kryzysowym a przepisy; 9. Procesy zarzadzania
kryzysowego; 10. Mapa zagrozenia i ryzyka; 11. Infrastruktura krytyczna, infrastruktura techniczna,
infrastrukiura ogdlna; 12. Finansowanie zadati zarzadzania kryzysowego; D. Zadania Wykonawcy: a)
Trenerzy: 2 treneréw do wyboru posiadajgcych wiedze i dodwiadczenie zakresie zblizonym do tematyki
szkolenia..
I.1.4) Czy przewiduje sie udzielenie zaméwien uzupeiniajacych: tak.
Okres$lenie przedmiotu oraz wietkosci lub zakresu zaméwien uzupelniajacych
Zamawiajgcy przewiduje udzielenie zamowien uzupeiniajgeych do wysokoéci 20% zamowienia
podstawowego. W przypadku wystgpienia zamdwien uzupeiniajacych, Zamawiajgcy udzieli Wykonawcy
zamowienia w trybie zamdwienia z wolnej reki zgodnie z zapisami art. 67 ust1 pkt 6 ustawy Pzp.
I.1.5) Wspdlny Stownik Zamodwien (CPV}: 80.50.00.00-9.
11.1.6) Czy dopuszcza si¢ zlozenie oferty czesciowej: nie.

I.1.7) Czy dopuszcza sie ztozenie oferty wariantowej: nie.
1.2} CZAS TRWANIA ZAMOWIENIA LUB TERMIN WYKONANIA: Zakoficzenie: 15.12.2012.

SEKCJA 1li: INFORMACJE O CHARAKTERZE PRAWNYM, EKONOMICZNYM,
FINANSOWYM | TECHNICZNYM

lil. 1) WADIUM
Informacja na temat wadium: Zamawiajgcy nie przewiduje pobierania wadium.

l.2) ZALICZK}

Czy przewiduje sie udzielenie zaliczek na poczet wykonania zaméwienia: nie
1.3} WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY
SPELNIANIA TYCH WARUNKOW
ll.3.2) Wiedza i doSwiadczenie
Opis sposobu dokonywania oceny spelniania tego warunku
W ciggu ostatnich 3 lat przed uplywem terminu skiadania ofert, a jezeli okres prowadzenia

dzialalnosci jest krotszy - w tym okresie, wykonat lub wykonuje co najmniej 3 ustugi polegajgce

na zorganizowaniu i przeprowadzeniu wyjazdowych szkolen, lub seminariow, lub warsztatow,
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ktére musza: 1) by w zakresie zblizonym z rodzajem/tematem szkolenia, okreslonych w
wymaganiach szczegblowych dla poszczegdinych szkolen, 2) obejmowaé kazda:- co najmnigj 10
uczestnikdw i co najmniej 8 godzin dydaktycznych,
1I.3.3) Potencjat techniczny
Opis sposobu dokonywania oceny speiniania tego warunku
Wykonawca dysponuje lub bedzie dysponowad nastepujgcymi osobami: co najmniej po 2
wykladowcow do przeprowadzenia szkolen okreslonych w wymaganiach szczegotowych dla
poszczegdlnych szkolen, - kazdy z wykazanych wykladowcdw musi posiadaé wyksztalcenie
wyzsze oraz minimum 3 letnie do$wiadczenie zawodowe z plaszczyzny administracii
panstwowej (przez do$wiadczenie zawodowe rozumie sig zatrudnienie na stanowisku
2wiazanym z administracjg panstwowa, samorzadow3 lub przeprowadzenie minimum 5 szkoler
0 zakresie zblizonym obejmujgcym tematyke szkolenia okreslong w wymaganiach
szczegdtowych dla poszczegolnych szkolen,
I.3.5) Sytuacja ekonomiczna i finansowa
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku
Zamawiajacy nie okresta szczegdlnych wymagan
II1.4) INFORMACJA O OSWIADCZENIACH LUB DOKUMENTACH, JAKIE MAJA DOSTARCZYG'
WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPELNIANIA WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU
ORAZ NIEPODLEGANIA WYKLUCZENIU NA PODSTAWIE ART. 24 UST. 1 USTAWY
.4.1) W zakresie wykazania spemiania przez wykonawce warunkéw, o ktérych mowa w art.
22 ust. 1 ustawy, oprécz oswiadczenia o spelnieniu warunkéw udzialu w postepowaniu,
nalezy przedlozy¢:
¢ wykaz wykonanych, a w przypadku swiadczen okresowych lub cigglych réwniez
wykonywanych, dostaw lub ustug w zakresie niezbednym do wykazania spefniania warunku
wiedzy | doSwiadczenia w okresie ostatnich trzech lat przed uplywem terminu sktadania ofert
albo wnioskéw o dopuszczenie do udzialt w postepowarniu, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie, z podaniem ich wartosci, przedmiotu, dat wykonania
i odbiorcow, oraz zatgczeniem dokumentu potwierdzajgcego, ze te dostawy lub ustugi zostaly

wykonane lub sg wykonywane nalezycie

* wykaz osob, ktdre bedg uczestniczyé w wykonywaniu zaméwienia, w szczegdinosci
odpowiedzialnych za $wiadczenie ushug, kontrole jakosci Ilub  kierowanie robotami
budowlanymi, wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, do$wiadczenia i
wyksztalcenia niezbednych dla wykonania zamdwienia, a takze zakresu wykonywanych przez

nie czynnosci, oraz informacjg o podstawie do dysponowania tymi osobami

* o$wiadczenie, ze osoby, ktdre bedg uczestniczyé w wykonywaniu zaméwienia, posiadajg

wymagane uprawnienia, jezell ustawy nakladajg obowigzek posiadania takich uprawnien
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ill.4.2) W zakresie potwierdzenia niepodlegania wykluczeniu na podstawie art. 24 ust, 1
ustawy, nalezy przedlozy¢:

¢ o$wiadczenie o braku podstaw do wykluczenia

e aktualny odpis z wiasciwego rejestru, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru, w
celu wykazania braku podstaw do wykiuczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy,
wystawiony nie wcze$nie] niz 6 miesigcy przed uplywem terminu skiadania wnioskéw o
dopuszczenie do udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia albo skladania ofert, a w

stosunku do 0s6b fizycznych odwiadczenie w zakresie art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy

e akiualne za$wiadczenie wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego potwierdzajgce, ze
wykonawca nie zalega z oplacaniem podatkow lub zaswiadczenie, ze uzyskat przewidziane
prawem zwolnienie, odroczenie {ub rozlozenie na raty zaleglych ptatno$ci lub wstrzymanie w
cato$ci wykonania decyzji wiasciwego organu - wystawione nie wezesniej niz 3 miesigce
przed uptywem terminu skiadania wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu o

udzielenie zamoéwienia albo skladania ofert

® akiualne zaswiadczenie wiaSciwego oddzialu Zakiadu Ubezpieczent Spotecznych lub Kasy
Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego potwierdzajgce, 2ze wykonawca nie zalega z
optacaniem skladek na ubezpieczenie zdrowotne i spoleczne, lub potwierdzenie, ze uzyskat
przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozlozenie na raty zaleglych platnosci lub
wstrzymanie w catos$ci wykonania decyzji wladciwego organu - wystawione nie wczesnigj niz
3 miesigce przed uplywem terminu skladania wnioskdw o dopuszczenie do udzialu w

postepowaniu o udzielenie zamdwienia albo sktadania ofert

iil.4.3) Dokumenty podmiotdw zagranicznych
Jezeli wykonawca ma siedzibeg lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, przedkiada:
Hi1.4.3.1) dokument wystawiony w kraju, w kiérym ma siedzibe lub miejsce zamieszkania
potwierdzajacy, ze:
® nie otwarto jego likwidacji ani nie ogloszono upadiosci - wystawiony nie wezedniej niz 6
miesigcy przed uplywem terminu skladania wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w

postgpowaniu o udzielenie zamowienia albo skiadania ofert

* nie zalega z uiszczaniemn podatkow, opfat, skiadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne
albo ze uzyskat przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozlozenie na raty zaleglych

platnosci lub wstrzymanie w calosci wykonania decyzji wiasciwego organu - wystawiony nie

wczesniej niz 3 miesigce przed uplywem terminu skiadania wnioskow o dopuszczenie do

udziatu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia albo skladania ofert

i1z13 : 2012-07-17 15:28




http://bzp0.portal.uzp. gov.pl/index.php? ogloszenie=show &pozycja...

II.7} Czy ogranicza sie mozliwo$é ubiegania sie 0 zamodwienie publiczne tylko dia wykonawcow, u

ktoérych ponad 50 % pracownikéw stanowiag osohy niepelnosprawne: nie

SEKCJA 1IV: PROCEDURA

IV.1) TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

IV.1.1) Tryb udzielenia zamowienia: przetarg nieograniczony.

IV.2) KRYTERIA OCENY OFERT

IV.2.1) Kryteria oceny ofert: najnizsza cena.

IV.2.2) Czy przeprowadzona bedzie aukcja elektroniczna: nie.

IV.3) ZMIANA UMOWY

Czy przewiduje sig istotne zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy: tak

Dopuszczailne zmiany postanowien umowy oraz okreslenie warunkéw zmian

Zmiany postanowien niniejszej umowy moga nastapié w nastepujacych przypadkach: a)zmiany terminu
wykonania przedmiotu zamowienia z powodu okoliczno$ci niezaleznych od stron, majgcy charakter sity
wyzszej b)zmiany wynagrodzenia w zwiazku z ustawowg zmiang stawki VAT, c)zmiany 0s6b, wskazanych
w § 3, przy pomocy ktorych Wykonawca realizuje przedmiot Umowy, na inne legitymujace sie co najmniej
réwnowaznymi uprawnieniami, d)innych okolicznosci, ktérych nie dalo sie przewidzied przy podpisaniu
umowy,

[V.4) INFORMACJE ADMINISTRACYJNE

IV.4.1} Adres strony internetowej, na ktorej jest dostepna specyfikacja istotnych warunkéw
zamowienia: hitp://bip.umig.polaniec.plf

Specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia mozna uzyskaé pod adresem: Urzad Miasta i Gminy
Potaniec ul. Ruszczanska 27 28-230 Potaniec p. 203a.

M.4.4) Termin skladania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu fub ofert:
25.07.2012 godzina 10:00, miejsce: Urzad Miasta i Gminy Pofaniec ul. Ruszczanska 27 28-230 Potaniec
p. 2086.

IV.4.5) Termin zwigzania oferta: okres w dniach: 30 (od ostatecznego terminu sktadania ofert).

IV.4.16) Informacje dodatkowe, w tym dotyczace finansowania projektu/programu ze srodkéw Unii

Europejskiej: Projekt wspdlfinansowany przez UE w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego pod

nazwa: Urzad Miasta i Gminy Polaniec - profesjonalny, efektywny, dostepny.

IV.4.17) Czy przewiduje si¢ uniewaznienie postepowania o udzielenie zamoéwienia, w przypadku
nieprzyznania srodkéw pochodzacych z budZzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi
Srodkéw z pomocy udzielonej przez panstwa czionkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA), ktére mialy by¢ przeznaczone na sfinansowanie calosci lub czesci zamowienia: tak
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